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CIUDAD AUTONOMA DE MELILLA

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E IGUALDAD

888. ORDEN N°3554, DE FECHA 28 DE JULIO DE 2026, RELATIVAA
CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE
SUBALTERNO, PERTENECIENTES A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA SUBALTERNA, POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE,
RESERVADAS A PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL.

La titular de la Consejeria de Presidencia, Administracion Publica e Igualdad, mediante Orden/Resolucion de
28/07/2026, registrada al nimero 2026003554, en el Libro Oficial de Resoluciones de la Consejeria ha dispuesto lo
siguiente:

De conformidad con el Acuerdo del Consejo de Gobierno de esta Ciudad Auténoma, adoptado en sesién de fecha 17
de julio de 2026, por el que se aprueban las bases para la provision definitiva de dos plazas de Subalterno (reservadas
a personas con discapacidad intelectual), vacantes en la plantilla de Personal Funcionario e incluidas en las Ofertas de
Empleo Publico para 2023 y 2026 y en base a lo previsto en el articulo 5 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por
el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a los que debera ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de la Administracion Local, y en uso de las competencias que me confiere el Reglamento
de la Consejeria de Administraciones Publicas, y el art. 33 del Reglamento de Gobierno y Administraciéon de la Ciudad
Autonoma de Melilla, a tenor del Orden Juridico instaurado por la Ley Orgénica 2/1995, de 13 de marzo, del Estatuto
de Autonomia de Melilla,

De acuerdo con lo anterior, y visto el expediente 21272/2026, en virtud de las competencias que tengo atribuidas,
VENGO EN DISPONER

Convocar el proceso siguiente:

PROVISION EN PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE SUBALTERNO, PERTENECIENTES A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA SUBALTERNA, POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE,
RESERVADAS A PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL.

PRIMERA.- Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién, mediante el procedimiento de oposicion libre de dos plazas de
Subalterno, encuadradas en el Grupo E, pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Subalterna,
como Personal Funcionario de Carrera de la Ciudad Auténoma de Melilla, Complemento de Destino y demas
emolumentos legales que correspondan con arreglo a la legislacion vigente, estando incluidas dichas plazas en la
Oferta de Empleo Publico para 2023, publicada en BOME N.° 6134 de 29 de diciembre de 2023 y una incluida en la
Oferta de Empleo Publico para 2026, publicada en el BOME N°. 6360, de 10 de marzo de 2026 y BOME extr. n® 9 de
fecha 25 de marzo de 2026, estando dotadas presupuestariamente y pertenecientes al Grupo E, establecido en el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP).

Podran adherirse a la presente convocatoria, plazas incluidas en Ofertas de Empleo Publicas publicadas
posteriormente, mediante acuerdo expreso del Consejo de Gobierno, siempre y cuando no se haya celebrado el primer
ejercicio del proceso de seleccion. Para ello, se requerird informe previo de la Direccion General de Funcién Publica
motivando su inclusion.

SEGUNDA. - Normativa reguladora del proceso selectivo.

El presente proceso selectivo se regird por lo dispuesto en las presentes Bases especificas, asi como por las Bases
Generales de los procedimientos selectivos para el acceso a la funcion publica como funcionario de carrera y personal
laboral fijo en la Ciudad Autbnoma de Melilla, correspondientes a las convocatorias de los ejercicios 2026 y 2027,
aprobadas por Acuerdo del Consejo de Gobierno y publicadas en el BOME num. 6.356, de 24 de febrero de 2026.

TERCERA.- Requisitos y condiciones de participacion.

3.1. Requisitos generales: Los aspirantes deberan reunir los requisitos generales establecidos en las Bases
Generales.

3.2. Titulacién: Estar en posesion del certificado oficial de estudios obligatorios para personas que finalicen los
estudios correspondientes a la educacion basica sin obtener el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria (o estar en condiciones de obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacién de instancias),
de conformidad con la Orden ECD/1417/2012, de 20 de junio o cualquier otra disposicion que acredite la citada
equivalencia.
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La equivalencia se acreditara, en su caso, con la certificacion expedida por el organismo competente en la
materia o con la disposicion en la que se establece la misma y, en su caso, el BOE en que se publica. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

3.3. Solicitudes y plazo de presentacion: El plazo para la presentacion de solicitudes sera de veinte (20)
dias habiles, contados, en todo caso, a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las solicitudes deberan presentarse conforme al modelo especifico habilitado al efecto. Bastara, para ser
admitida, con que las personas aspirantes manifiesten en la solicitud de participacién que retnen todas y cada
una de las condiciones exigidas, referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de
solicitudes. La solicitud debera ir acompafiadas del justificante acreditativo de haber abonado la tasa por
derechos de examen, cuyo importe asciende a 4 euros.

El pago de las tasas podra realizarse en las Oficinas de Informacién y Atencion al Ciudadanos de la Ciudad de
Melilla, 0 mediante ingreso a nombre de la “Ciudad Auténoma de Melilla”, incluyendo en el concepto;
“Subalterno, nombre, apellidos y niumero de DNI” al nimero de cuenta ES41-0049-2506-1913-1053-4790.

3.4. Requisitos Especificos : Ademas de los requisitos recogidos anteriormente, para ser admitidas a la
realizacion del proceso selectivo las personas aspirantes deberan poseer, en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos de participacion:

a) Poseer una discapacidad intelectual, con un grado de discapacidad reconocido igual o superior al 33

por ciento. La acreditacion de este requisito se realizard mediante consulta a los 6rganos competentes, o bien,
en fase de subsanacion, mediante aportacion de certificado o Dictamen Técnico Facultativo acreditativo de la
condicion de discapacidad intelectual, emitido por los 6rganos competentes.

Los aspirantes deberan comunicar cualquier modificaciéon que se produzca en su grado de discapacidad
durante el desarrollo del proceso selectivo. La imposibilidad de acreditar la condicion de discapacidad por
pérdida de la misma durante el proceso selectivo supone la pérdida del requisito exigido para participar en esta
convocatoria y la imposibilidad de adquirir en este proceso la condicidon de Funcionario de Carrera, quedando
sin efecto las actuaciones realizadas.

El reconocimiento de una discapacidad con posterioridad a la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, aun cuando se hiciese con efectos retroactivos, no conllevara en ningin caso la admision del
aspirante.

CUARTO.- Sistema selectivo.

Sera de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo
publico y la provisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad. Conforme a lo previsto en la Orden
PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de medios y tiempos y la
realizacién de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con
discapacidad, para determinar la duracion de la prueba se ha de tener en cuenta la adaptacién de tiempo adicional
para todas las personas aspirantes, dado que acreditar un grado de discapacidad intelectual igual o superior al 33 por
ciento es requisito de participacion contemplado en las presentes bases. Por tanto, no podran ser concedidas
adaptaciones de tiempo adicionales. Asi pues, en las pruebas selectivas se estableceran, para las personas aspirantes
que lo soliciten, las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de medios para su realizacion.

Para la concesion o no de las adaptaciones solicitadas, el Tribunal de Seleccién decidird sobre la base de informes
técnicos y de las circunstancias que concurran en cada caso.

El procedimiento de seleccién que constara de dos fases de caracter eliminatorio:
- OPOSICION LIBRE.

- CURSO SELECTIVO.
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12 Fase: Oposicién Libre.

La fase de Oposicion constard de un Unico ejercicio de caracter eliminatorio, consistente en la realizacion de un
cuestionario tipo test formado por 25 preguntas, mas 5 preguntas de reserva para posibles anulaciones, que estara
integrado por respuestas mdltiples con tres alternativas de las que s6lo una de ellas sera la correcta y relacionados
con los temas recogidos en el programa y que estaran redactadas de forma que se facilite su compresion por la
persona aspirante. Para la realizaciébn de este ejercicio se dispondra de un maximo de 90 minutos, que sera
determinado por el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, de entre las materias contenidas en el
programa de esta convocatoria. Las respuestas errobneas no penalizaran.

La puntuacién maxima que se podra conseguir es de 100 puntos. Se debera conseguir al menos 50 puntos para
superar el ejercicio. Cada pregunta tendra un valor de 4 puntos.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica que deben regir el
acceso al empleo publico, el Tribunal de Seleccion debera publicar, con anterioridad a la realizacion de cada ejercicio,
los criterios de correccién, valoracion y superacion de aquella, que no estén expresamente establecidos en las bases
de esta convocatoria.

22 Fase: Curso Selectivo.

Las personas aspirantes que superen la fase de oposicion, tras la presentacion de la documentacion solicitada y
verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente convocatoria, serdn nombradas funcionarios/as
en practicas. A esta fase no podra pasar un nimero de personas aspirantes superior al de plazas convocadas.

El curso selectivo se regulara por Orden de la Excma. Consejera de Presidencia, Administracién Publica e Igualdad y
tendra una duracion inferior a un mes.

El curso selectivo, sera calificado de “apto” o “no apto”, siendo necesario obtener la calificacion de “apto” para poder
superar todo el proceso selectivo.

Las sesiones formativas programadas seran de caracter obligatorio, y para obtener la calificaciéon de apto debera
completarse al menos el 80 por ciento de las horas lectivas programadas.

Durante el periodo en préacticas recibiran las retribuciones recogidas en el articulo 1 del Real Decreto 456/1986, de 10
de febrero, por el que se fijan las retribuciones de los funcionarios en préacticas.

En la Orden de la Excma. Consejera de Presidencia, Administracién Puablica e Igualdad que regule esta fase, se fijara
el érgano encargado de realizar la evaluacion y las materias objeto de evaluacion.

Si alguna de los aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto,
debidamente acreditado, su situacién quedara condicionada a la finalizaciéon del mismo y a la superacion de las fases
gue hayan quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de
personas aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
Tribunal correspondiente, y en todo caso la realizacién de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de
las personas aspirantes que han superado el proceso selectivo.

QUINTO.- Puntuacion final.
La puntuacion final vendra determinada por la calificaciéon obtenida en el Unico ejercicio de la fase de oposicion.

En caso de empate, lo resolvera el Tribunal, mediante la realizacion de un nuevo ejercicio tedrico a los aspirantes
empatados, que se valorard de forma andloga al ejercicio realizado, determinandose la seleccién por la mayor
puntuacion obtenida. Si aun persistiera el empate se realizaran tantos ejercicios como sean necesarios hasta dirimirlo.

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero superior al de vacantes
convocadas. Las propuestas de aprobados que contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

En caso de que se quedase desierta alguna plaza, seran adjudicadas en primer lugar las de la Oferta de Empleo
Publico mas antigua y dentro de cada una Oferta, las que estén cubiertas por personal interino, y a su vez, por orden
numeérico de la plaza de menor a mayor.

Finalizadas las pruebas selectivas, se creara una bolsa de trabajo con aquellas personas aspirantes que, al menos,
hayan superado el primer ejercicio, ordenandose segun la calificacion total obtenida y eliminando todas las bolsas
existentes en el dia de la fecha, salvo que, en atencion al nimero de personas aspirantes que compongan la bolsa,
sea procedente conservar la existente, en cuyo caso, se refundirian en una sola bolsa, teniendo preferencia los que
hubiese superado algun ejercicio de este proceso.

SEXTO.- Programa.

La normativa aplicable sera la vigente en la fecha de publicacion de la resoluciéon por la que se apruebe la lista
definitiva de personas admitidas y excluidas.

TEMA 1. Control de acceso, identificacion.
TEMA 2. Informacidn, Atencién y recepcion de personal visitante.

TEMA 3. Recepcion, distribucién y entrega de paqueteria y documentacion.
BOLETIN: BOME-B-2026-6401 ARTICULO: BOME-A-2026-888 PAGINA: BOME-P-2026-4173
CVE verificable en https:/bomemelilla.es



https://bomemelilla.es/

BOME Numero 6401 Melilla, Viernes 31 de Julio de 2026 Pagina 4174

TEMA 4. Manejo de maquinas reproductoras y otras analogas.

TEMA 5. Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia.
TEMA 6. Realizacion de recados oficiales fuera y dentro del centro de trabajo.
TEMA 7. Informacién de anomalias o incidencias en el centro de trabajo.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en las Bases Generales de los procedimientos
selectivos para el acceso a la funcion publica como funcionario de carrera y personal laboral fijo en la Ciudad
Autonoma de Melilla correspondientes a las convocatorias de los ejercicios en 2026 y 2027, publicadas en el BOME
N.° 6356, de 24 de febrero de 2026.

Publiguense las mismas en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla, Boletin Oficial del Estado y Tablon de
Anuncios de la Ciudad, quedando convocado el proceso de seleccion para la provisién de las citadas plazas.

De conformidad con los articulos 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (BOE nuam. 236, de 2 de octubre), y 93 del Reglamento del Gobierno y de la
Administracion de la

Ciudad Auténoma de Melilla (BOME extra. nim. 2, de 30 de enero de 2017 y modificacién en BOME extr. n° 6 de fecha
11-0326) y demas concordantes, contra el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de fecha 17 de julio de 2026, por el que
se aprueban las Bases especificas de la convocatoria para la provision en propiedad de dos plazas de Subalterno,
reservadas a personas con discapacidad intelectual, pertenecientes a la Escala de Administracién General, Subescala
Subalterna, por el sistema de oposicion libre, que agota la via administrativa, cabe recurso potestativo de reposiciéon a
interponer ante el propio Consejo de Gobierno de la Ciudad Autonoma de Melilla en el plazo de un mes a partir de su
publicacion, o bien, podra interponerse recurso contencioso administrativo ante la jurisdiccion contenciosa
administrativa competente, en el plazo de dos meses desde la publicacion.

No obstante, podra utilizar cualquier otro recurso, si asi lo cree conveniente bajo su responsabilidad.

Contra la ORDEN de la Excma. Sra. Consejera de Presidencia, Administracion Publica e Igualdad n°® 3554 de fecha 28
de julio de 2026, por la que se convoca la provisién en propiedad de dos plazas de Subalterno, reservadas a personas
con discapacidad intelectual, pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Subalterna, por el
sistema de oposicion libre, que no agota la via administrativa, podra interponerse recurso de alzada en el plazo de un
mes a partir del dia siguiente al de la publicacion de la presente.

Dicho recurso podra presentarse ante esta Consejeria o ante el Excmo. Sr. Presidente de la Ciudad Autbnoma, como
superior jerarquico del que dictd la Resolucion recurrida, de conformidad con lo establecido en el articulo 92.1 del
Reglamento del Gobierno y de la Administracion de la Ciudad Autonoma de Melilla (BOME Extraordinario niumero 2 de
30 de enero de 2017 y modificacion en BOME extr. n°® 6 de fecha 11-03-26), y 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (BOE numero 236, de 1 de
octubre de 2015).

El plazo maximo para dictar y notificar la resolucion sera de tres meses. Transcurrido este plazo sin que recaiga
resolucion, se podra entender desestimado el recurso de alzada interpuesto.

No obstante, podra utilizar cualquier otro recurso, si asi lo cree conveniente bajo su responsabilidad.

Lo que se publica para su conocimiento y efectos oportunos.

Melilla, a 29 de julio de 2026,
El Secretario Técnico de Adminsitraciéon Publica,
Francisco José Rubio Soler
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CONVOCATORIA DE EMPLEO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
FUNCIONAL INTELECTUAL

PERSONAL SUBALTERNO

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN
PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE SUBALTERNO,
PERTENECIENTES A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA SUBALTERNA, POR EL SISTEMA DE OPOSICION
LIBRE (PARA EL CUPO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
FUNCIONAL INTELECTUAL).

Convocatoria de lectura facil
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1. ¢QUE ES ESTE DOCUMENTO?

Este documento es un resumen de las bases de la convocatoria
de un proceso de seleccidn para personas con discapacidad
intelectual.

BASES: SON LAS NORMAS DE UN PROCESO QUE SE DEBEN
CUMPLIR.

Un proceso de seleccidon es un conjunto de pruebas gue sirven para
elegir a las personas gue se presentan a una convocatoria para
conseguir un puesto de trabajo.

CONVOCATORIA: ES UN DOCUMENTO QUE ANUNCIA
QUE SE VA A REALIZAR UN PROCESO DE SELECCION EN
EL QUE PUEDES PARTICIPAR.

Este proceso de seleccibn es para trabajar como personal
subalterno en la Administracion de la Ciudad Auténoma de Melilla.

Un Subalterno hace estas tareas:

e | a apertura y cierre de dependencias, control de acceso y
atencién basica al publico.

e Recepcidn, distribucién interna de documentaciéon y
correspondencia.

e Reposicion de material, traslado de pequefios enseres y
apoyo logistico en dependencias.

¢ Manejo basico de Utiles y equipos sencillos (fotocopiadora,
encuadernadora, etc.)

ESTE DOCUMENTO ESTA EN LECTURA FACIL.

La Lectura Facil permite que los textos sean mas faciles de
entender.

En este documento vas a encontrar palabras que son dificiles de
entender.

Estas palabras aparecen en negrita y estan explicadas en cuadros
a lo largo del texto.
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2.1 ;CUANTAS PLAZAS HAY?

La Administracion de la Ciudad Autdnoma de Melilla presenta esta
convocatoria para cubnr dos plazas de SUBALTERNO, PERTENECIENTES A
LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA
SUBALTERNA, POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE (PARA EL CUPO
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD FUNCIONAL INTELECTUAL).

Son plazas para personal funcionario.

lUn funcionario o funcionaria es una persona que ha realizado un proceso de
seleccion v ha conseguido un puesto de trabajo fijo en la Administracion
Puhlica.

El proceso de seleccion sera paor oposicion libre.
Primern, tiene lugar [a fase de oposicidn.
La oposicion s un examen.

Después, tiene lugar la fase de Curso Selectivo.

CURSO SELECTIVO: ES UN CURSO DE FORMACION QUE
HACES DESPUES DE APROBAR LOS EXAMENES, PERO
ANTES DE CONSEGUIR EL PUESTO DE TRABAJO
DEFINITIVO.
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2.2. ;DONDE SE PUBLICA LA INFORMACION?

Toda la informacidn sobre este proceso de seleccion se publicara
en la pagina web de la Ciudad Autonoma de Melilla.

https:/fwww.melilla.es/melillaportal/contenedor.jsp?seccion=s |des

d4 v1.isp&codbu%20sgueda=317&language=es&codResi=1&codM
enuPN=601&codMenuSN=4&codMen%20uTN=139&codMenu=281

&layout=contenedor.jsp

Si tienes alguna duda, puedes pedir mas informacion:

Llamandeo al nimero de teléfono
- Enviando un correo electronico a esta direccion:

CPORTAOI@MELILLA.ES

2.3. ;QUIEN CONTROLA EL PROCESO DE SELECCION?

Hay un grupo de personas que controla que se cumplen todas
las normas del proceso de seleccion vy de resolver las dudas
que puedan surgir.

Este grupo de personas es el Tribunal.

El Tribunal tambien se encarga de preparar el examen, corregirlo y
publicar las notas de las personas aspirantes.

El Tribunal esta formado por 5 personas.
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Su composicién se ajustard a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y respondera al principio de
presencia equilibrada de mujeres y hombres.

2.4. ;CUALES SON LOS TEMAS DE LA OPOSICION?

Si quieres presentarte a este proceso de seleccidn, debes estudiar
los siguientes temas:

|TEMA 1. CONTROL DE ACCESO, IDENTIFICACION.

TEMA 2. INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DE PERSONAL
VISITANTE.

TEMA 3. RECEPCION, DISTRIBUCION Y ENTREGA DE PAQUETERIA
Y DOCUMENTACION.

TEMA 4. MANE]JO DE MAQUINAS REPRODUCTORAS Y OTRAS
ANALOGAS.

TEMA 5. FRANQUEO, DEPOSITO, ENTREGA, RECOGIDA Y
DISTRUCION DE CORRESPONDENCIA.

TEMA 6. REALIZACION DE RECADOS OFICIALES FUERA Y DENTRO
DEL CENTRO DE TRABA]JO.

TEMA I. INFORMACION DE ANOMALIAS O INCIDENCIAS EN EL
CENTRO DE TRABAJO.
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3. REQUISITOS PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES

|3.1 (QUIENES PUEDEN PRESENTARSE A ESTE PROCESO DE SELECCION?

Para poder participar en este procesc de seleccion, las personas aspirantes
deben cumplir unos requisitos. Estos requisitos son los siguientes:

1) Nacionalidad
Es necesario cumplir 1 de estos requisitos:

- Tener nacionalidad espafiola.

- Tener la nacicnalidad de un pais de la Unién Eurcpea.

- Estar casado o casada con una persona con nacionalidad espafiola o
con una persona con nacionalidad de otro pais de la Unién Europea.

- Ser hijo o hija de una perscna con nacionalidad espafiola o de una
persona con nacionalidad de otro pais de la Unién Europea. Ademas,
se debe tener entre 16 y 21 afios o tener mas de 21 afios y ser
dependiente.

- Ser hijo o hija de una persona que esta casada o que es pareja de
hecho de otra persona con nacionalidad espafiola o con nacionalidad
de otro pais de la Unién Europea.

- Ademas, se debe tener entre 16 y 21 afios o tener mas de 21 afios y
ser dependiente.

REQUISITO: CONDICION NECESARIA PARA HACER O CONSEGUIR
ALGO.

NACIONALIDAD: PERTENENCIA DE UNA PERSONA A UN PAfS.
ESTA PERTENENCIA SUPONE QUE LA PERSONA TIENE
OBLIGACIONES Y DERECHOS CON ESE PAIS.
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UNION EUROPEA: ES UN GRUPO DE PAISES DE EUROPA QUE
TRABAJAN JUNTOS PARA CONSEGUIR UNOS OBJETIVOS POLITICOS
Y ECONOMICOS.

2) Edad

Tener mas de 16 aflos y menos de la edad de jubilacién (65 afios).

3) Educacion

Tener certificado oficial de estudios obligatorios para personas que
finalicen los estudios correspondientes a la educacion bésica sin obtener
el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (o estar en
condiciones de obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacion
de instancias), de conformidad con la Orden ECD/1417/2012, de 20 de
junio o cualquier otra disposicidén que acredite la citada equivalencia.

4) Discapacidad intelectual

Tener reconocido un grado de discapacidad intelectual con un 33 por
ciento o0 mas.

5) Capacidades

Tener la capacidad necesaria para realizar las tareas del puesto de
trabajo.

6) Habilitacion

La persona candidata no puede participar en este proceso de seleccién

si:
- Esta separado o separada del servicio por tener un expediente
disciplinario en la Administracion Publica.
- Un expediente disciplinario es un castigo por haber cometido
una falta en el trabajo. Por ejemplo, llegar tarde a trabajar
muchas veces.
- Estd inhabilitado o inhabilitada para trabajar como
empleado o empleada publica.
- Esta inhabilitado o inhabilitada para hacer las tareas de un
puesto de trabajo segun la sentencia de un juez o jueza.
- Es una persona extranjera y esta inhabilitada en su pais.
- Es una persona extranjera y tiene una sancion disciplinaria en
su pais. Una sancién es un castigo que una autoridad impone
a una persona por haber cometido una falta o no haber
cumplido la ley.
- Ha cometido un delito sexual.
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INHABILITADO ©O INHABILITADA: PERSONA QUE NG PUEDE
HACEER UN TRABAJCG PORQUE LG GRDENA UN JUEZ G UNA JUEZA
AL HABER COMETIDC FALTAS MUY GRAVELS.

SENTENCIA: DECISION QUE TOMA UN JUEZ O UNA JUEZ.

DELITO SEXUAL: ACTCG CONTRA UNA PERSONA QUE LIMITA 5U
LIBERTAD SEXUAL.

Las personas candidatas deben cumplir estos requisitos antes del dia que
termine el plazo para presentar las solicitudes. También deben cumplir estos
requisitos durante todo el proceso de seleccion hasta el momento del
nombramiento como Subalterno.

YES! NO!
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4. SOLICITUDES.

Si quieres presentarte a este proceso de seleccion, tienes que rellenar y firmar
la solicitud que aparece en este enlace:

https://www.melilla.es/melillaportal/RecursosWeb/DOCUMENTOS/1/17 693 1.
pdf

O bien, rellenar el modelo de presentacién de solicitudes y entregarlo en
cualquiera de las Oficinas de Informacién y Atencion al Ciudadano:

1D:0013-13

2. CIUDAD AUTONOMA REGISTRO GENERAL DE ENTRADA

MELILLA ———

I SOLICITUD OPOSICIONES l

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos D.NL Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento: Profesion: Edad: Lugar de residencia:

Domicilio: Nim, Bloque, Piso Teléfono

DATOS DE LA OPOSICION

Plaza a la que desea opositar:

Bases piblicas en el Boletin Oficial de la Ciudad nim.: [ | de fecha: |
B.O.E. nim.: I J de fecha: ] Titulo académico que poseé:

Ingreso en Caja por Derechos de examen la cantidad de: €

FORMA DE ACCESO

[JJ OPOSICION LIBRE [J CONCURSO-OPOSICION LIBRE [J PROMOCION INTERNA
[CJTURNO RESERVADO A DISCAPACITADOS  [] OTROS (indicar) [ ]

El interesado hace constar que:

1.- Es espaiiol.

Esta en posesion del titulo académico indicado.

Se compromete a jurar o prometer la Constitucion.

Haber ingresado en Caja la cantidad exigida por derechos de examen.
Retne todos y cada uno de Jos requisitos exigido en las bases.

Baw

[X) Consiente el tratamiento de los datos personales de este formulario para los fines recogidos en el mismo.
ljmwcmunnox La Dvecricn Gareral do Funci Plbica o s 100PONADA ol isarinic o Iog deos persorales Pkidos en oske o que sedn ixcporados al ¥atamienta
La s ol consortm:

inada “Funcion PUDICA". L inalldad del mismo ex b tramitaciin de m solilud, incomonicn al expedente y resokiodn del amento es onks 4t

afectado e interés publico, Mhnlﬂndﬂh\dlioﬁx\n Los dalos 50k podran ser CRAIGOS heGotar por MuGS s Conlol O Qesbon e s Compomciss

amparo de una narma que lo legitime. L_m mmmu.cm.axmmmuuu.ﬂmw(mm\unar’wcmyam et
" I informaccn adicoal y detallada sobre

mmmummamnmmn e e e . o

Melilta,a [ | de | | ae [ Firma:

EXCMO. SR. PRESIDENTE DE LA CIUDAD AUTONOMA DE MELILLA

RESGUARDO DE SOLICITUD DE LA OPOSICION

DE D/D*.

Sello y fecha del Registro General
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4.1. ;QUIENES PUEDEN PRESENTAR LA SOLICITUD?
TIENES 20 DIAS HABILES para presentar tu solicitud.

Puedes presentar tu solicitud cuando se publique nuevamente el anuncio del
plazo en el Boletin Oficial de la Ciudad de Melilla (BOME).

3Si no presentas la solicitud a tiempo y en la forma que te piden, no podras
participar en este proceso de seleccidn.

DIAS HABILES: SON LOS LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES Y
VIERNES, QUE NO SEAN FESTIVOS.

4.2, JCOMO DEBO PRESENTAR LA SOLICITUD?

La solicitud se puede hacer de manera electrénica, en papel y se puede
presentar de manera presencial.

Las solicitudes se dirigirdh a la Excma. Consegjera de Presidencia,
Administracion Publica e Igualdad de la Ciudad Auténoma de Melilla. Sin
perjuicio de lo anterior, las personas interesadas podran presentar su solicitud
de participacién en los procesos selectivos en cualquiera de los lugares vy
formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Cuando termines de rellenar y enviar tu solicitud por ordenador, se creara un
documento que te servird como justificante para demostrar que tu solicitud esta
enviada de manera correcta.

Este documento tiene todos los datos de tu sclicitud y un numero de registro.

S
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4.3, ¢QUE HAGO SI SOY VICTIMA DE VIOLENCIA DE GENERO?

En la Administracion de la Ciudad Autbnoma de Melilla hay un Protocolo para
proteger a las empleadas publicas que son victimas de violencia de género.
También sirve para proteger a las mujeres que quieren acceder al empleo
publico.

Segun este protocolo, las mujeres que son victimas de violencia de género y
quieres presentarte a este proceso de seleccién, puedes presentar una
solicitud para que tus datos personas no se publiquen en ningln documento de
este proceso de seleccion o en las bolsas de trabajo que salgan.

PROTOCOLO: DOCUMENTO QUE DETALLE LOS PARES QUE SE
DEBE SEGUIR EN UN CASO DETERMINADO.

VIOLENCIA DE GENERO: VIOLENCIA F{SICA O EMOCIONAL QUE
SUFRE UNA MUJER POR PARTE DE UN HOMEBRE POR EL HECHO DE
SER MUJER.

Deberas presentar los documentos que demuestren que eres victima de
violencia de género.

4.4, ;QUE DOCUMENTOS DEBO PRESENTAR CON LA SOLICITUD?

Junto a tu solicitud debes presentar el Dictamen Técnico Facultativo si te
encuentras en estos dos casos:

1. Cuando el grado y tipo de discapacidad te lo han reconocido en una ciudad o
pueblo que no sea la Ciudad Auténoma de Melilla.

2. Cuando no quieras que la Administracién compruebe tu grado y tipo de
discapacidad por si misma.

Esto debes decirlo en el apartado Autorizaciones que esta al final de la
solicitud.

Recuerda que la solicitud y el Dictamen Técnico Facultativo solo puedes
presentarlo por internet.

DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO: ES UN DOCUMENTO QUE
DICE EL PORCENTAJE Y EL TIPO DE DISCAPACIDAD QUE TIENES.

4.5. ;COMO PUEDO HACER CAMBIOS EN MI SOLICITUD?
Después de presentar tu solicitud, no podras hacer cambios ni corregir errores.

Si necesitas cambiar algin dato, tendras que hacer una nueva solicitud.
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Si los datos que necesitas cambiar son tus datos personales, puedes
cambiarlos en cualquier momento.

Los datos que escribas en tu solicitud son los que usard la Administracién para
contactar contigo cuando sea necesario.

Es importante que escribas bien tus datos personales.

5. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Cuando termine el plazo para presentar las solicitudes, se publicara en el
Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla, la lista provisional de
personas excluidas en el proceso de seleccion.

Esta lista sera provisional.

Esto significa que puede cambiar.

PERSONAS EXCLUIDAS: SON LAS PERSONAS QUE NO PUEDEN
HACER EL EXAMEN DEL PROCESO DE SELECCION PORQUE NO
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA.

En esta lista aparecera el nombre y apellidos de las personas excluidas y la
razon por la que han sido excluidas.

La lista provisional de perscnas excluidas también se publicara con la lista
provisional de personas admitidas en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma
de Melilla.

PERSONAS ADMITIDAS: SON LAS PERSONAS QUE PUEDEN HACER
EL EXAMEN DEL PROCESO DE SELECCION PORQUE CUMPLEN LOS
REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA.

|5.1. (COMO SE SI PUEDO HACER EL EXAMEN?

Para saber si puedes hacer el examen, debes buscar tu nombre y apellidos y
namero de DNI en la lista provisional de personas admitidas y en la lista
provisional de personas excluidas.

Puede ocurrir lo siguiente:

- Si tu nombre y apellidos aparece en la lista provisional de personas admitidas
significa que puedes hacer el examen.

- Situ nombre y apellidos aparece en la lista provisional de personas excluidas,
debes presentar una solicitud de subsanacién y aportar la documentaciéon que
justifique que debes ser admitido o admitida.
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Para hacer esto, tienes un plazo de 10 DIAS HABILES a partir del dia siguiente
de la publicacién de la lista provisional de personas excluidas en el Boletin
Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla.

SUBSANACION: ES UN TRAMITE QUE SIRVE PARA CORREGIR UN
ERROR QUE HAS TENIDO EN OTRO TRAMITE ANTERIOR.

- Si tu nombre y apellidos no aparece en ninguna lista, debes presentar la
solicitud de subsanacién junto con la documentacién que demuestre que
presentaste los documentos necesarios para participar en el proceso de
seleccién y pedir que te admitan.

Para hacer esto, tienes un plazo de 10 DIAS HABILES a partir del dia siguiente
de la publicacion de la lista provisional de personas excluidas en el Boletin
Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla.

5.2. ;COMO PUEDO HACER LA SUBSANACION?

La solicitud de subsanacion para corregir los errores y que te admitan en el
proceso solo se puede hacer por internet o a través de la OIAC

Para presentar la solicitud de subsanacién, deberas acceder a una aplicacidén
gue estara en esta pagina web:

hitps:/www.melilla.es/melillaportal/RecursosWeb/DOCUMENTOS/1/17 693 1.
pdf
Tienes un plazo de 10 DIAS HABILES a partir del dia siguiente de la

publicacion de la lista provisional de personas excluidas en el Boletin Oficial de
la Ciudad Auténoma de Melilla.

Una vez que hayas hecho esto, la aplicacidén creard un documento que servird
como justificante para demostrar que has presentado la solicitud de
subsanacion dentro del plazo y de la forma correcta.

5.3. ¢QUE PASA SI NO PRESENTO LA SUBSANACION?

Si no presentas la solicitud de subsanacion y los documentes necesarios para
justificar que puedes participar en el proceso de seleccion serds excluido o
excluida de manera definitiva.

Esto significa que no podras realizar el examen.
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§.4. s CUANDO Y DONDE SE PUBLICAN LAS LISTAS DEFINITIVAS?

Cuando termine el plazo para presentar las solicitudes de subsanacién y antes
de publicar la fecha del examen, se publicara en el Boletin Oficial de la Ciudad
Auténoma de Melilla la lista definitiva de personas excluidas.

Esta lista también se publicara en esta pagina web:

https://www.melilla.es/melillaportal/contenedor.jsp?seccion=s ldes d4 v1.isp&
codbu%20squeda=317&language=es&codResi=1&codMenuPN=601&codMenu
SN=4&codMen%20uTN=139&codMenu=281&layout=contenedor.isp

En esta pagina web se publicara también la lista definitiva de personas
admitidas.

Solo podras hacer el examen si tu nombre y apellidos aparece en la lista
definitiva de personas admitidas.

6. FASE DE OPOSICION.

En esta fase hay que hacer un examen.

|6.1. (CUANDO Y DONDE SERA EL EXAMEN?

Después de publicar la lista definitiva de personas admitidas, se publicara la
fecha, la hora y el lugar donde sera el examen en el Boletin Oficial de la Ciudad
Auténoma de Melilla.

También se publicara en esta pagina web:
https://mwww.melilla.es/melillaportal/contenedor.jsp?seccion=s Ides d4 v1.ijsp&

codbu%20squeda=317&language=es&codResi=1&codMenuPN=601&codMenu
SN=4&codMen%20uTN=139&codMenu=281&layout=contenedor.isp

El examen sera en la ciudad de Melilla. Si no estas en el lugar, el dia y la hora
del examen, no podras hacer el examen.
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Solo estara justificado que faltes el dia del examen en algunos casos. Por
ejemplo:

- Si eres una mujer y estas a punto de tener un bebé.

- Si eres una mujer que acaba de tener un bebé.

- Si eres una mujer embarazada y estas ingresada en el hospital.

- Por casos de fuerza mayor u otros excepcionales.

Si te encuentras en alguno de estos casos, tendras que presentar un informe
médico que demuestre por qué no has podido hacer el examen.
El Tribunal revisara tu informe médico y te dir4 cuando y donde debes hacer el
examen.

El dia del examen debes llevar tu DNI. EI DNI no puede estar caducado.

También tendras que llevar 1 boligrafo azul o negro. Se aconseja llevar 2
boligrafos.

6.2. (;QUIEN SE ENCARGA DE HACER EL EXAMEN?
El Tribunal se encarga de hacer el examen.

Después, el Tribunal corrige los examenes de las personas aspirantes y publica
sus notas.

6.3. ;.COMO ES EL EXAMEN?
El examen es obligatorio y eliminatorio.

Esto quiere decir que si no apruebas el examen no puedes pasar a la fase de
Curso Selectivo.
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EL EXAMEN CONSISTIRA EN LA REALIZACION DE UN CUESTIONARIO
tipo test FORMADO POR 25 preguntas, mdas 5 preguntas de reserva
PARA POSIBLES ANULACIONES, QUE ESTARA INTEGRADO POR
RESPUESTAS MULTIPLES CON TRES ALTERNATIVAS DE LAS QUE sdlo
una de ellas serd la correcta Y RELACIONADOS CON LOS TEMAS
RECOGIDOS EN EL PROGRAMA Y QUE ESTARAN REDACTADAS DE
FORMA QUE SE FACILITE SU COMPRESION POR LA PERSONA
ASPIRANTE.

PARA LA REALIZACION DE ESTE EJERCICIO SE DISPONDRA DE UN
MAXIMO DE 90 MINUTOS, que serd determinado por el Tribunal
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, de entre las materias
contenidas en el programa de esta convocatoria. Las respuestas errébneas no
penalizaran.

La puntuacion maxima que se podra conseguir es de 100 puntos. Se deberd
conseguir al menos 50 puntos para superar el ejercicio. Cada pregunta tendra
un valor de 4 puntos.

6.4. ;COMO PUEDO SABER LA NOTA DEL EXAMEN?

Después de hacer el examen, el Tribunal publica una plantilla provisional con
las respuestas correctas del examen.

Las personas aspirantes que no estan de acuerdo con la plantilla provisional,
tienen un plazo para hacer reclamaciones.

Cuando el Tribunal termina de revisar todas las reclamaciones, publica la
plantilla definitiva con las respuestas correctas del examen.

PLANTILLA: ES UN DOCUMENTO DONDE PUEDES VER CUALES
SON LAS RESPUESTAS CORRECTAS DEL EXAMEN. ASI PUEDES
SABER COMO TE HA SALIDO TU EXAMEN.

Despueés, el Tribunal publica una lista con el nombre y apelldos de las
personas que han aprobado el examen.

Toda esta informacién se publica en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma
de Melilla.

Las personas que aprueben el examen pueden pasar a la fase de Curso
Selectivo.

7. FASE DE CURSO SELECTIVO.

|7.1. ¢QUE SUCEDE EN LA FASE DE CURSO SELECTIVO?
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Las personas aspirantes que superen la fase de oposicion, tras la presentacién
de la documentacion solicitada y verificado el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente convocatoria, seran nombradas funcionarios/as en
practicas.

A esta fase no podra pasar un nimero de personas aspirantes superior al de
plazas convocadas.

El curso selectivo, sera calificado de “APTQO" o “NO APTQ", SIENDO
NECESARIO OBTENER LA CALIFICACION DE “APTO” PARA PODER SUPERAR
TODO EL PROCESO SELECTIVO.

Las sesiones formativas programadas seran de CARACTER OBLIGATORIO, Y

para obtener LA CALIFICACION DE APTO DEBERA COMPLETARSE AL
MENOS EL 80 POR CIENTO DE LAS HORAS LECTIVAS PROGRAMADAS.

Si alguna de los aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa
de:

- Embarazo de riesgo, debidamente acreditado.
- Parto, debidamente acreditado.

NO PIERDE SU OPORTUNIDAD DE CONTINUAR EN EL PROCESO.

¢QUE OCURRE EN ESE CASO?

« La persona podra terminar el proceso mas adelante.
« Tendra que hacer las pruebas o fases que no pudo hacer.
+ Estas pruebas deben aprobarse igual que las demas.

LIMITES IMPORTANTES

+ Las pruebas aplazadas no pueden retrasarse demasiado.
« Elretraso no debe perjudicar al resto de personas que participan.
« El Tribunal decidira cuando se hacen esas pruebas.

MUY IMPORTANTE

« Las pruebas pendientes se haran siempre antes de que se publique
la lista final de personas que han aprobado el proceso.

8. LA PUNTUACION FINAL.

Cuando termina |la fase de Curso Selectivo, el Tribunal suma los puntos que
cada persona aspirante ha conseguido en la fase de oposicion y en la fase de
Curso Selectivo.
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LA PUNTUACION FINAL SERA LA NOTA DEL EXAMEN.

Algunas personas aspirantes participan en las oposiciones por el cupo
reservado para personas con discapacidad intelectual.

Puede pasar lo siguiente:

- La persona aprueba los examenes. Pero no consigue plaza en el cupo
reservado.

Si esa persona:

- Tiene mejor nota que otras personas que participan por el turno general
Entonces:

- Pasara al turno general.

- Se colocara en la lista segan su nota, de mayor a menor.

- Podra conseguir plaza en el turno general si su nota es suficiente.

9. LISTA DE PERSONAS APROBADAS.

Cuando el Tribunal tenga la puntuacién final de todas las personas aspirantes, publicara una
lista de personas que han aprobado el proceso de seleccion. En esta lista aparecera su
nombre y apellidos.

LA PRIMERA PERSONA DE LA LISTA SERA LA QUE CONSIGA MAS PUNTOS. Después, ira
el resto de las personas de mas a menos puntos conseguidos.

Esta lista se publicara en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla.

ﬂirﬂ 3

10. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y SOLICITUD DE

DESTINOS.

| 10.1. ;QUE DOCUMENTOS DEBO PRESENTAR?

Si tu nombre y apellidos aparecen en la lista de personas aprobadas que se
publigue en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Melilla, tendras 10
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DIAS HABILES después de esta publicacién para presentar los siguientes
documentos:

a) Un certificado que asegure que puedes hacer el trabajo y el tipo y porcentaje
de discapacidad que tienes.

b) Una declaracién jurada o una promesa de no haber sido separado o
separada por tener un expediente disciplinario en la administracién publica o
estar inhabilitado o inhabilitada para trabajar como empleada o empleado
publico.

¢) Si vas a trabajar con menores tienes que presentar el Certificado de Delitos
Sexuales. Este certificado es un documento que dice que no tienes delitos
sexuales.

d) La solicitud del destino donde quieres trabajar segun los puestos que hay.
La administracién comprueba por si misma los siguientes datos:

+ Nacionalidad.

- Edad

« Titulo académico.

Solo debes presentar tu DNI y titulo académico:

+ Si no quieres que la administracién compruebe tus datos por si misma.

s Si tienes nacionalidad de otro pafs.

- Si la administraciéon no puede comprobar tus datos.

10.2. ;QUE PASA SI NC PRESENTO LCS DOCUMENTOS NECESARIOS?

Si no presentas los documentos necesarios o no cumples alguno de los
requisitos que te piden en esta convocatoria NO PODRAS SER PERSONAL
FUNCIONARIO.

10.3. ;QUE HAGO SI YA ESTOY TRABAJANDO EN LA ADMINISTRACION?

Si ya estas trabajando en la Administracién de la Ciudad Auténoma de Melilla
solo tienes que presentar tu solicitud de destino.

11. NOMBRAMIENTO Y REPARTO DE DESTINOS.

La Consejeria de Presidencia, Administracién Plblica e Igualdad comprobara
todos los documentos que presenten las personas que han conseguido plaza y
los destinos que han elegido para trabajar.
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Los destinos son puestos de trabajo que hay libres.

Para repartir los destinos, la Administracion tendra en cuenta:
- El orden de la puntuacion final de las personas aspirantes.

- Los destinos que elijan las personas aspirantes.

Después, la Consejeria de Presidencia, Administracion Publica e Igualdad
nombrara funcionarios o funcionarias a las personas que han conseguido plaza
y el destino que se les da.

Este nombramiento se publicara en el Boletin Oficial de la Ciudad Autonoma de
Melilla a esta informacién, se publicara el plazo que tienen estas personas para
tomar posesidn de su plaza y dénde tienen que hacerlo.

Esto significa que tienen un plazo para ocupar su puesto de trabajo.

12. BOLSAS DE TRABAJO.

Cuando termine el proceso de seleccion se haran bolsas de trabajo.

Las bolsas de trabajo son listas con las personas aspirantes que han aprobado
el examen pero no han conseguido plaza.

Después la Administracion de la Ciudad Auténoma de Melilla puede llamar a
las personas aspirantes que aparecen en las bolsas de trabajo para
contratarlas de manera temporal.

TEMPORAL: QUE DURA UN TIEMPC DETERMINADO. POR
EJEMPLO, CONTRATAN A UNA PERSONA PARA CUBRIR UNA BAJA
DURANTE 3 MESES.

Por ejemplo, cuando una persona trabajadora esta de baja laboral.
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